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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУРСКА
Курской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 «31» декабря 2015 г.                 	   г. Курск                                № 353-ра

О внесении изменений в распоряжение
Администрации города Курска
от 17.03.2014 № 48-ра 


	В соответствии с приказом Минфина России от 30 марта 2015 года      № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению», в целях организации и ведения бухгалтерского учета:

1.Внести дополнения и изменения в распоряжение Администрации города Курска от 17.03.2014 № 48-ра «Об утверждении Положения               об учетной политике, Положения о комиссии по приемке и выбытию основных средств, нематериальных активов, списанию материальных запасов, рабочего плана счетов аппарата Администрации города Курска»: 
1.1. подпункт 6.8 пункта 6 приложения 1 к распоряжению изложить        в новой редакции: «Допускается применение для внутреннего учета                и отчетности следующих произвольных форм учета:
трудовых соглашений (договоров);
актов приемки отдельных видов работ (к соглашениям, договорам);
объяснительных к больничным листам, в связи с травмами;
заявлений на льготы по налогу на доходы физических лиц;
согласие на обработку персональных данных;
заявлений на выплату пособий сотрудникам имеющих детей;
заявлений на выплату пособия  по достижении им возраста 3 лет;
справок в детские сады, в школы, в ВУЗы, в суды, в органы социальной защиты населения, на кредит и прочих;
заявлений на удержание из заработной платы и перечисление денежных средств на лицевые счета служащих, открытых в кредитных учреждениях, на оплату алиментов, штрафов и пеней, а так же                          в профсоюзные организации, дополнительных взносов;
других документов.
1.2. пункт 11.4 приложения 1 к распоряжению изложить в новой редакции: «На забалансовом счете 01 «Имущество, полученное                        в пользование» ведется учет объектов движимого и недвижимого имущества, полученных учреждением в безвозмездное пользование, а также объектов движимого и недвижимого имущества, полученных в возмездное пользование (аренду) основании по акту приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и (или) права его пользования)       по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником). Выбытие объекта с забалансового учета при возврате имущества балансодержателю (собственнику), прекращении права пользования, принятии объекта к бухгалтерскому учету в составе нефинансовых активов, отражается на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта,   по стоимости, по которой они ранее были приняты к забалансовому учету.
На забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение» ведется учет материальных ценностей, принятых (принимаемых) учреждением на хранение, в переработку, материальных ценностей, полученных учреждением до момента обращения их в собственность государства и (или) передачи указанного имущества органу, осуществляющему в отношении указанного имущества полномочия собственника (имущество, полученное в качестве дара, бесхозяйное имущество и т.п.), материальных ценностей, изъятых в возмещение причиненного ущерба, за исключением материальных ценностей, являющихся согласно законодательству Российской Федерации вещественными доказательствами и учитываемых обособленно, а также имущества, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим                   или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью)             его дальнейшего использования, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения). Материальные ценности, полученные (принятые (принимаемые) учреждением, учитываются на забалансовом счете                на основании первичного документа, подтверждающего получение (принятие на хранение (в переработку) учреждением материальных ценностей,             по стоимости, указанной в документе передающей стороной (по стоимости, предусмотренной договором), а в случае одностороннего оформления акта учреждением в условной оценке: один объект, один рубль. Выбытие материальных ценностей с забалансового учета отражается на основании оправдательных документов по стоимости, по которой они были приняты      к забалансовому учету.
На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учет ведется      в условной оценке 1 рубль за один находящийся на хранении и выдаваемый   в рамках хозяйственной деятельности бланк строгой отчетности, включая бланки трудовых книжек и вкладышей к ним.
Хранение и выдача бланков трудовых книжек и вкладышей к ним осуществляется кассиром. Выдача выше указанных бланков для использования (заполнения) в отдел кадров производится на основании письменного заявления от них.
Списание использованных бланков трудовых книжек и вкладышей       к ним  осуществляется ежемесячно на основании утвержденного Акта            о списании бланков строгой отчетности (ф.0504816) с приложением письменного заявления отдела кадров.
Испорченные бланки трудовых книжек и вкладышей к ним  уничтожаются в установленном порядке постоянно действующей комиссией Администрации, о чем составляется Акт уничтожения произвольной формы. Списание испорченных бланков строгой отчетности производится                по утвержденному Акту о списании бланков строгой отчетности (ф.0504816) с приложением Акта об их уничтожении. 
 На забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры" ведется учет призов, подарков, сувениров, поздравительных открыток с  конвертами по стоимости их приобретения.
Для списания материалов в качестве сувениров, призов, подарков создается комиссия из числа сотрудников, причастных к проведению конкретного конкурса, мероприятия. Списание сувениров, призов, подарков осуществляется по акту, согласно приложению 4 к Положению.  
Объекты основных средств, введенные в  эксплуатацию, стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, а также объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением списываются с балансового учета     с одновременным отражением объектов на забалансовом счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации"             до момента их списания или выбытия, по наименованиям, количеству            и материально ответственным лицам по балансовой  стоимости за один объект учета.
Принятие основного средства, стоимостью до 3000 рублей к учету       на балансовый счет и одновременное списание его на забалансовый счет 21  оформляется постоянно действующей комиссией по приемке и выбытию основных средств и списанию материальных запасов Администрации              с использованием Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (ф.0306031) и Ведомостью выдачи материальных запасов на нужды Администрации (ф.0504210).   
Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств, учтенным на счете 21, c 01.01.2014 года присваивается номер в порядке возрастания,  состоящий из девяти знаков:
1 - 4 знаки - код номера забалансового счета; 
5 - 9 знаки - порядковый номер в списке забалансовых основных средств (начиная с номера 01378). 
Выбытие объектов основных средств с забалансового учета и принятия решения о их списании (уничтожении) производится на основании акта (Акта приема-передачи, Акта о списании)  по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.
На забалансовом счете 40.1 «Материалы на забалансовом счете» ведется учет материальных ценностей (по цене приобретения)                       не учитываемых на счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации" и на счете 07 "Награды, призы, кубки              и ценные подарки, сувениры".
Выбытие материальных запасов с забалансового учета и принятия решения о их списании производится на основании Акта (ф.0504230), Ведомости Ф.05040210).
«На забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные            в личное пользование работникам (сотрудникам)» ведется учет материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатаци, выданных в личное (индивидуальное) пользование работникам (сотрудникам)             для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда и обувь, др.), числящиеся      до выдачи или на текущий момент на балансовом счете: 105.35 «Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения».
Операция по выдаче в эксплуатацию (личное пользование) спецодежды отражается по дебету счета 1 401 20 272 «Расходование материальных запасов» и кредиту счета 1 105 35 440 «Уменьшение стоимости материальных запасов» с одновременным отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».
Принятие к учету по счету 27 осуществляется на основании первичного учетного документа (Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) по балансовой стоимости.
Аналитический учет на счете 27 ведется в разрезе:  пользователь имущества - работник (контрагент), вид имущества (номенклатура).
Срок носки спецодежды - 2 года. Основанием для списания имущества со счета 27 является: физический (моральный) износ, непригодность               к эксплуатации (на основании решения комиссии по выбытию активов).
Выбытие объектов имущества со счета 27 производится на основании первичного учетного документа: Акт о списании материальных запасов      (код формы по ОКУД 0504230).».
1.3. абзац двадцатый подпункта 11.6 пункта 11 приложения 1                   к распоряжению изложить в новой редакции: «Принятие к учету новых объектов основных средств, полученных после разукомплектации комплекта (набора), оформляется первичными документами: Акт о приеме-передаче     (ф. 0504101). 

Отражение разукомплектации объектов нефинансовых активов:

	Разукомплектация основных средств

	Наименование операции
	Бухгалтерские проводки
	Первичный учетный документ

	
	Д-т
	К-т
	

	Списание исходного объекта
	от 3000руб.
	1 401 10 172
	1 101 00 410
	Акт о разукомплектации объекта нефинансовых активов

	
	до 3000руб.
	-
	1 21 00
	

	Списание амортизации исходного объекта 
	от 3000руб.
	1 104 00 410
	1 401 10 172
	

	Принятие к учету новых объектов 
	от 3000руб.
	1 101 00 310
	1 401 10 172
	Акт о приеме-передаче (ф. 0504101)

	
	до 3000руб.

	1 101 00 310
	1 401 10 172
	Акт о приеме-передаче (ф. 0504101)

	
	
	1 401 20 271
	1 101 00 310
	Акт о разукомплектации объекта нефинансовых активов

	
	
	1 21 00
	-
	

	Принятие к учету перенесенной  амортизации новых объектов 
	от 3000руб.
	1 401 10 172
	1 104 00 410
	Акт о приеме-передаче (ф. 0504101)

	
	до 3000руб.

	1 401 10 172
	1 104 00 410
	Акт о приеме-передаче (ф. 0504101)

	
	
	1 401 20 271
(красное сторно «-»)
	1 104 00 410
(красное сторно «-»)
	Справка (ф. 0504833) 


	Разукомплектация материальных запасов

	Списание исходного объекта
	1 401 10 172
	1 105 00 440
	Акт о разукомплектации объекта нефинансовых активов

	Принятие к учету новых объектов 
	1 105 00 440
	1 401 10 172
	


1.4. пункт 12 приложения 1 к распоряжению изложить в новой редакции: «12.1. По статье 6 Закона Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО                (в ред. от 30.11.2015 № 114-ЗКО) "О муниципальной службе в Курской области" оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит:
1) должностной оклад муниципального служащего;
2) ежемесячные и иных дополнительные выплаты: 
ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет                 на муниципальной службе;
ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;
ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу      со сведениями, составляющими государственную тайну, в размерах                и порядке, определяемых законодательством Российской Федерации;
премии за выполнение особо важных и сложных заданий, порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя с учетом обеспечения задач и функций органа местного самоуправления, исполнения должностной инструкции;
ежемесячное денежное поощрение;
единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, выплачиваемые за счет средств фонда оплаты труда муниципальных служащих;
ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин.
12.2. Начисление денежного содержания, пособий по временной нетрудоспособности, премиальных выплат, оплата отпусков и прочего производится исходя из фактически отработанного времени на основании решения Курского городского Собрания от 20.08.2013 № 40-5-РС               «Об установлении размеров денежного вознаграждения выборных должностных лиц органов местного самоуправления города Курска                и размерах денежного содержания муниципальных служащих города Курска», постановления Администрации города Курска от 06.12.2013 года   № 4332 (ред. от 27.02.2014 № 676)«Об утверждении Положения о выплате премии за выполнение особо важных и сложных заданий муниципальным служащим, представителем нанимателя для которых является глава Администрации города Курска», Трудового кодекса Российской Федерации   и постановлениями Правительства Российской Федерации от 24.12.2007      № 922 (ред. от 15.10.2014 № 1054) "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы".
12.3. Операции по начислению заработной платы, пособий                   по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера, компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу         за ребенком до достижения им 3-летнего возраста и иным выплатам, отражаются в Журнале операций «Расчетов по оплате труда».
12.4.1. Оплата труда работников Администрации осуществляется           в следующие сроки:
выплата денежного содержания за первую половину отработанного времени в месяц - 21 числа текущего месяца - не менее 40% денежного содержания муниципального служащего;
выплата денежного содержания за вторую половину отработанного времени в месяц - 6 числа месяца, следующего за отработанным месяцем.
12.4.2. Выплата денежного содержания и иных выплат производится     в денежном выражении через кассу, а так же на карты и лицевые счета сотрудников учреждения открытых в кредитных организациях                      по их письменному заявлению.
12.4.3. Выплата заработной платы из кассы осуществляется в течение  3-х рабочих дней после получения денежных средств в кассу. По истечении указанного срока невостребованные суммы заработной платы депонируются. Депонированные суммы сдаются в банк с зачислением на лицевой счет Администрации.
12.4.4. При осуществлении операций с денежными средствами, перечисляемыми на карты и лицевые счета сотрудников, записи                    по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости.
12.5.1. Расчеты с персоналом Администрации при увольнении, а также при предоставлении очередных отпусков осуществляются в течение 3 дней со дня подписания соответствующего распоряжения главой Администрации города Курска, но не позднее дня увольнения сотрудника, а также непозднее чем за 3 дня до начала отпуска.
 12.5.2. Прочие расчеты с сотрудниками Администрации осуществляются в межрасчетный период.
12.6. Оплата видов страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности             и в связи с материнством производится в части страховых взносов, подлежащих уплате в Фонд социального страхования Российской Федерации начисленных на денежное содержание. При недостаточности начисленных страховых взносов подлежащих уплате в Фонд социального страхования Российской Федерации выплата страховых обеспечений производится за счет возмещения Фонда социального страхования Российской Федерации.
12.7. Начисление на оплату труда страховых взносов производится       в размере 30, 2%.
12.8. Для погашения задолженности сотрудников перед работодателем из денежного содержания сотрудника могут производиться следующие удержания (согласно ст. 137 ТК РФ):
для возмещения неотработанного аванса, выданного в счет заработной платы;
для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда или простое;
при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск,                            за неотработанные дни отпуска.
12.9. Журнал операций расчетов по оплате труда формируется согласно Расчетных ведомостей на основании первичных документов: табелей учета использования рабочего времени, распоряжений и постановлений                    о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках (для штатных сотрудников); документов, подтверждающих право на получение государственных пособий, выплат, компенсаций.
12.10. В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты                     по операциям, отраженным в Журнале операций расчетов по оплате труда.
12.11. Журнал операций по прочим операциям применяется для учета операций, не отраженных в других Журналах операций.
12.12. Учет по налогу на доходы физических лиц ведется по регистру налогового учета, согласно приложению 5 к Положению.
12.13. Учет по страховым взносам ведется по карточке индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений    и сумм начисленных страховых взносов, согласно приложению 5                    к Положению.
12.14. При выплате заработной платы финансовый отдел в письменной форме посредством предоставления расчетного листка (приложение 8) извещает каждого работника 
о составных частях заработной платы, причитающейся ему                      за соответствующий период;
о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;
о размерах и основаниях произведенных удержаний;
об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Расчетный листок выдается муниципальному служащему один раз        в месяц при выплате (перечислении) денежного содержания за вторую половину отработанного времени под роспись в журнале учета выданных расчетных листков.
12.15. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее - табель) применяется для регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени – заполняется по неявкам.
Табель ведется в разрезе структурных подразделений (департамента, комитета, отдела и других структурных подразделений). Заполненный табель сдается в финансовый отдел Администрации города Курска один раз  в месяц не позднее, чем за два дня до окончания, подписанный ответственным лицом, на которое возложено ведение табеля.
При заполнении табеля в строке учетный номер работника, проставляется табельный номер и следующие условные обозначения:
	Наименование показателя
	Код
	
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
	Н
	
	Выходные по учебе
	ВУ

	Выполнение государственных обязанностей 
	Г
	
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни 
	РП

	Очередные и дополнительные отпуска
	О
	
	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б
	
	Прогулы
	П

	
	
	
	Часы сверхурочной работы
	С

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР
	
	Служебные командировки
	К

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН
	
	Фактически отработанные часы
	Ф

	


1.5. в абзаце пятом подпункта 1.7 пункта 1 приложения 2                           к распоряжению слово «федеральной» заменить на слово «муниципальной»;
1.6. подпункт 3.3 пункта 3 приложения 2 к распоряжению изложить         в следующей редакции: «Решение Комиссии о принятии к бюджетному учету основных средств, нематериальных активов, материальных запасов при их приобретении (изготовлении) в соответствии с гражданско-правовыми договорами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд, изготовлении для собственных нужд, по которым определяется первоначальная стоимость, а также по введенным                       в эксплуатацию законченным строительством зданиям (сооружениям, встроенным и пристроенным помещениям), непроизведенных активов,       при приеме-передаче нефинансовых активов между учреждениями, учреждениями и организациями (иными правообладателями)  осуществляется с оформлением следующих первичных учетных документов, составленных по унифицированным формам, установленным                       для оформления и учета операций приема-передачи нефинансовых активов:
Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (код формы по ОКУД 0504207) (далее - Приходный ордер               (ф. 0504207) составляется учреждением при поступлении материальных ценностей (основных средств, материальных запасов), в том числе                 от сторонних организаций (учреждений) и служит основанием для принятия к бухгалтерскому учету и отражения на балансе учреждения.
Акт приемки материалов (материальных ценностей) (код формы            по ОКУД 0504220) (далее - Акт приемки материалов (ф. 0504220) составляет комиссия учреждения по поступлению и выбытию нефинансовых активов при наличии количественного и (или) качественного расхождения, а также несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным документам отправителя (поставщика), комиссия учреждения по поступлению и выбытию нефинансовых активов, который является правовым основанием для предъявления претензии отправителю (поставщику).
Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (код формы    по ОКУД 0504101) (далее - Акт о приеме-передаче (ф. 0504101), который оформляется при приобретении (изготовлении) основных средств                   в соответствии с гражданско-правовыми договорами на поставку товаров, выполнение работ, при передаче нефинансовых активов между учреждениями, учреждениями и организациями (иными правообладателями), в том числе: при закреплении права оперативного управления (хозяйственного ведения); передаче имущества в муниципальную (государственную) казну, в том числе при изъятии органом, осуществляющим полномочия собственника имущества, объектов нефинансовых активов из оперативного управления; при передаче имущества в качестве взноса в уставный капитал (имущественного взноса); при иных основаниях изменения правообладателя муниципального (государственного) имущества, за исключением  продажи муниципального имущества; при оформлении приема-передачи как одного, так и нескольких объектов нефинансовых активов; 
Акта приема-сдачи отремотированных, реконструированных                    и модернизированных объектов основных средств (код формы по ОКУД 0504103) (далее - Акт (ф. 0504103) применяется при приеме-сдаче основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации»;
1.6. подпункт 3.4 пункта 3 приложения 2 к распоряжению изложить         в следующей редакции: «Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов, материальных запасов оформляется           с применением следующих первичных учетных документов, составленных по унифицированным формам, установленным для оформления и учета операций списания нефинансовых активов:
Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (код формы по ОКУД 0504104) (далее - Акт о списании (ф. 0504104) оформляется на один или несколько объектов нефинансовых активов      (далее - НФА) по одной группе муниципального имущества (недвижимое, особо ценное движимое, иное), а также на основные средства стоимостью    до 3000 рублей за единицу включительно, учитываемых на забалансовом счете           и не относящихся к мягкому и хозяйственному инвентарю;
Акт о списании транспортного средства (код формы по ОКУД 0504105) (далее - Акт о списании (ф. 0504105) применяется при оформлении списания одного объекта транспортного средства;
Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (код формы           по ОКУД 0504143) (далее - Акт о списании (ф. 0504143) применяется          при оформлении решения комиссии о списании мягкого инвентаря, посуды    и однородных предметов хозяйственного инвентаря стоимостью от 3 000 рублей до 40 000 рублей включительно за единицу, а также основных средств стоимостью до 3000 рублей за единицу включительно, учитываемых            на забалансовом счете и относящихся к мягкому и хозяйственному инвентарю; 
Акт о списании материальных запасов (код формы по ОКУД 0504230) (далее - Акт ф. 0504230) ;
Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (код формы по ОКУД. 0504210) (далее - Ведомость (ф. 0504210) применяется для оформления выдачи (выбытия) материальных запасов в использование для нужд учреждения (хозяйственные товары, канцелярские принадлежности), выбытия объектов основных средств стоимостью за единицу до 3 000 рублей включительно (списание с балансового на забалансовый учет) при вводе          в эксплуатацию, 
Выше указанные акты о списании составляются не менее чем в трех экземплярах, один из которых направляется на согласование в комитет         по управлению муниципальным имуществом города Курска в установленном им порядке».
2. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Администрации
города Курска							                 Н.И. Овчаров 
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